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الخطوات السبع 
لإتقان الكتابة الإملانية 


ع 


قواعد سهلة وتدريبات ممتعة 
تأليف 


أ.د. صلاح بن عبدالله بن عبدالعزيز بوجليع 
بروفيسور النّحو والصّرف في قسم اللغة العربية في كلية الآداب - جامعة الملك فيصل بالأحساء 
مكتبي لسان العرب 
("تدمصج1[15 © 4 4ك رواوتهنا 


محكتبي لسان الع ب 
ا:ممصدكخ[ © 4 4ك © كنم 


المقدمة 


الحمد لله وحدهء والصلاة والسلام على من لا ني بعده. وبعد: 
إن الله عز وجل شرّف اللغة العربية باختيارها لغة لكتابه الكريم» وجعل هذا 
الكتاب للبشرية جمعاء» على احتلاف لغاتهم وأجناسهم. 

فجدير بكل فرد منّا أن يُعنى بتنمية قدراته في مهارات اللغة العربية» وهذا 
الكتاب الذي بين يديك يهدف إلى تطوير مهارة الكتابة» وقد حددت لذلك 
سبع خطوات يستطيع الكاتب من خلال معرفتها والتدريب عليها إتقان 
الكتابة الإملائية. 

وقد توخيت في وضع هذا الكتاب عدة أمور, أهمها: 

١‏ - أي تجنبت الخلافات في صلب البحثء وإن كنت أشرت إلى بعضها في 
الحاشية؛ نظرًا لأهميتها. 

لاب الاقتضار غلى أستهل الضور» وأشهرها استعمالاء وأكدرها تداولا. 

-٠‏ أكثرت من الأمثلة المقترنة بالقواعد؛ ليتضح مفهومها. 

:- أكثرت من التدريبات العملية في نماية كل خطوة؛ حتى لا يتجاوز 
الطالب أي خطوة من خطوات إتقان الكتابة الإملاثية» إلا بعد معرفة قواعدهاء 
والتدريب عليهاء فتحصل له المعرفة والتطبيق والإتقان للكتابة الإملائية. 

وقد ميته "الخطوات السّبع لإتقان الكتابة الإملائية". 


يحكتبي لسان العرب حاءتحصدع]! 8 4 هموما 


لإتقان الكتابة الإملانية 


ويشتما على الآتي: 
الخطوة الأولى: معرفة كتابة الهمزة. 
الخطوة الثانية: معرفة كتابة الألف اللينة. 


الخطوة الثالثة: معرفة كتابة تاء التأنيث. 


الخطوة الرابعة: معرفة مواضع زيادة الحروف. 
الخطوة الخامسة: معرفة مواضع حذف الحروف. 
الخطوة السادسة: معرفة الوصل والفصل. 
الخطوة السابعة: معرفة علامات الترقيم. 

: 


سل د 6ه 


2 


4/706 > © 


حا"رقسصسدع]] 8 ف به جع جوم 


يحكتبي لسان العرب حاءتحصدع]! 8 4 هموما 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية هل 


الخطوة الأولى 


الهمزة في الكلمة لها ثلاثة مواضع: 


بز ف ول الكل [ وير في وس لكدة [ وي في رف لك 


أولًا: الهمزة في أول الكلمة: 


)١(‏ فوائد في همزة الوصل: 
الأولى: كان الأولى أن أبدأ الحديث بحمزة القطع؛ لأتما تكون أصلاء وتثبثُ دائمّاء غير أي آثرت 
البدء بممزة الوصل؛ لأكما تحتاج إلى تفصيل لا تحتاجه همزة القطع في أول الكلمة. 
والثانية: في خلاف العلماء فيها: هل يقال لما همزة أو ألف؟ قولان» والأحسن أن تسمّى بما هي 
عليه في النطق؛ لأنْ ذلك هو معن الهمزة. 
والثالغة: في وحه تسميتها بحمزة وصلء قيل: لأتما وصلة إلى النطق بالساكن» وقيل: لاتصال ما قبلها 
بما بعدها في وصل الكلام وسقوطها عنه. 


ككس لسان العرب ا«تمصددك]] إن سات لطا 


5 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 


أولّا: همزة الوصل: 
حكمها: تكتب ألما بدون همزة فوقها ولا تحتها (ا)» وتحذف في النطقء إلا إذا 
بدأنا بما الكلام فتنطق همزة. 


وهمزة الوصل تكون في ثلاثة مواضع: 


ومواضع همزة الوصل في الأسماء نوعان: 
أحدهما والغاني 
مراص سناعة مواضع قياسية 
وهي التي لا تخضع لقاعدة. وهي | وهي التي تخضع لقاعدة. وهي 
عشرة أسماء: نوعان: 


اسم.ء ابنء ابنة, امرؤء. امرأة, | - مصدر الفعل الخماسي. نحو: 
اثنان» اثنشان. استٌ, ابنمء ايم | انطلاقًا. مصدر الفعل: انطلق. 

الله(" . - مصدر الفعل السداسيء نحو: 
استغفارًا. مصدر الفعل: استغفر. 


)١(‏ وما يثنى من هذه الأسماء فهمزته همزة وصل أيضّاء مثل: اسمان» وابنان» أما ما يجمع منها فاللجمع 
همزته همزة قطع, مثل: أبناء» وأمعاء. 


يكتبي لسان العرب حأ "رمسردع]] لقا دبعب 


ا 
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الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملائية امد 


ومواضع همزة الوصل في الأفعال ثلاثة: 
والغاني 


والسداسي: نحو: انطلق» 


والثالث 
أمسر الغلاني: نحو: 


همزة "ال" التعريف: نحو: الربحل» والمرأة. 


ا 


داتقصدد]] ها يه بك لق يت دا 


الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 
حجحلث[[م ١‏ البسار-لا-ل ‏ سطس لس شه 


ندريب 


هه و« 


اقرأ الجمل التالية» ثم استخرج الكلمات التي تبدأ بهمزة وصلء مع بيان 


اذهب إلى مدرستك باكرًا 


كيبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 


- تكتب وتنطق همزة فى أي مكان جاءوث. 


نحو: اير 
- وتكتب ألهًا تحتها همزة (!) إن كانت مكسورة, نحو : إنمد. 


وهمزة القطع تكون في ثلاثة مواضع: 


.)٠١ انظر: (ص:‎ )١( 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


0 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 


مواضع همزة القطع في الحروف: 
كل الحروف همزتها همزة قطع, ما عدا ال التعريف. نحو: أو إلى إنَّ. 


فائدة 


طريقة التمييز بين همزتي الوصل والقطع: أن تضيف «الواو) أو (الفاء) في 
أول الكلمة وتقرأهاء فإذا بقفي صوت الهمزة كانت همرة قطع, مشل: 
(أحمد): جاء محمد وأحمد» جاء محمد فأحمد. وإذا ذهب صوت الهمزة فهى 


همزة وصلء مثل: (اذهب): خذ النقود واذهب إلى السوق - فاذهب. 


بالنسبة للكلمات المعرّبة المبدوءة بالهمزة, مثل: الإلكترون» الإنترنت» 
إستراتيجي: فبعض الكتّاب المعاصرين يكتبها بهمزة وصل بناء على قاعدة 
(الواو والفاء) السابقة, فإِنَ الهمزة مع هذه الكلمات لا تنطق. 

وبعضهم يكتبها بهمزة قطع, واستنناها من القاعدة بدليل وجود (إستبرق) 
في القرآن الكريم, وهي كلمة مُعرّبة مكتوبة بهمزة قطع, فتكون قاعدة 
(الواو والفاء) خاصة بالكلمات العربية لا المعرّبة. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 
0 


ندريب 


هو «ه 


حدد الكلمات المبدوءة بهمزة ثم بين نوعها مع بيان السبب في الجمل 


#اسيكيارًا ف الارض إقاطر:] 
الذهب خير من الفضة 


يكتيبي لسان العرب ا الس إل دان 


الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 
ال[ )1 7ب70/ااااشاجاااا-ر-اا-ب ا-ب-لللاا-ا-ا اسه 


لها قاعدتان: 


أولّا: القاعدة العامّة: 
وهى قاعدة أقوى الحركات, فدرذ إلى حركة الهمزة وحركة الحرف الذي 
قبلهاء ثم تكتبها على الحرف الذي يناسب الحركة الأقوى. 


ترتيب الحركات من حيث القوة, وما يناسبها من الأحرف: 
الحرف المناسب لها 

ويناسبها الياء بدون النقط (ئ) 

ويناسبها الواو (3) 

ويتاسبها الألفك () 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 
ثانا الفاعدة الخاصة 


وهى كتابة الهمزة المتوسطة بعد أحرف العلة الثلاثة: 


الأولى والثانية 
تكتب على السّطر: إن | تكتب على الواو: إن 
كانت مفتوحة. مثل: | كانت مضمومة. مثل: 


قراءة. فكَاؤٌه. 


ثانيًا: كتابة الهمزة المتوسطة بعد الواو لها هيئتان: 

الأولى 
تكتب على السّطر: تكتب على الياء غير المنقوطة: 
إن كانت مفتوحة, مثل: تَوْعَم. إن كانت مكسورة, مثل: هدوثه. 
أو مضمومة, مثل: هدوؤه. 


ثالنًا: كتابة الهمزة المتوسطة بعد الياء لها هيئة واحدة: 
تكتب على الياء غير المنقوطة: 


يكتبي لسان العرب ا "تمدردع]] 80 4ر5 
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2 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 


تقلب الهمزة «أ» إلى ألف فوقها مد «1» في موضعين: 

الموضع الأول والموضع الثاني 
في الأسماء التي جمعت جمع | في الكلمات التي يلحق الهمزة 
تكسير أو جمع مؤنث سالم. ألف مد. مثال: قرآن» ظمآن» 
بدون زيادة ألف ثانية, مثال: مأثرة | مرآة. 
مآثر. مكافأة مكافآت. 


إذا لزم من كتابة الهمزة على الواو اجتماع واوين: واو الهمزة, وواؤ المد: 
كتبت الهمزة على الواو حسب القاعدة وبعدها واو المد, نحو: شؤون» 


ع م2 ع »م ع اع )00 
مسؤول» فؤوسء مؤونة» رؤوس» تبوؤوا” .١‏ 


)١(‏ هذا هو المشهور عند المتأحرين» وهو القياس في كتابتهاء ومذهب المتقدمين أتما تكتب منفردة بعد 
حرف انفصال نحو: (رَوُوفء ورعوس)» وعلى ياء غير منقوطة بعد حرف اتصال نحو: (مسئول» 
وَكقُوس» ومائوا)» وعليه رسم بعض المصاحفء ومنهم من يكتفي بواو واحدة يرسم الحمزة عليهاء 
نحو: رؤف» ومسؤلء ورؤس» وعليه رسم كثير من المصاحف. 


مكتنس لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 56ل 


إذا دخلت الفاء أو الواو على صيغة (افتعل) مهموزة الفاء. مثل: (ائتزر 
ائتلف» ائتمن) فلها حالتاكن: 

الأولى والثانية 
أن تأمن اللبس: ألا تأمن اللبس: 


أى الا عفيه كلنه ادر ٠‏ | أ فيه ركلية خرف 

فتحذف همزة الوصل وتكتب | فتبقى الهمزة على النبرة خلاقًا للقاعدة, 
الهمزة على الألف حسب | مفال: (فائتم؛ وائتم)؛ لاشتباهها بكلمة 
القاعدة: (فأتم من الإتهام), وأيضًا (فائتلف)؛ 
(فأتزر» فأتلق» وأتمن) لاشتباهها بكلمة (فأتلف من الإتلاف). 


كيبي لسان العرب ا الس إل دان 


20 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 
” 


الهمزة المتوسطة نوعان: 


أحدهما: متوسطة لوطا أصلياء نحو : بثر» وشوّم, فتجري عليه جميع 


الأحكام السابقة. 

والغاني: متوسطة توسّطًا عارضًا بسبب اتصال الكلمة بالضمير» نحو: يقرؤه» 
فلو حذفنا الضمير لأصبحت الهمزة متطرفة. 

وهذا النوع اختلف العلماء في كتابة همزته على قولين: 

أحدهما: أتما تعامل معاملة الحمزة المتوسطة فتأحذ حكمهاء -وهو المشهور- 
فتكتب كالتالي: هو يقرؤه» ولن يقرأه» ولم يقرأه. 

والثاني: أتما تعامل معاملة الهمزة المتطرفة فتأخذ حكمهاء فتكتب على الألف 
في نحو: يقرأ وحطأه. ونبأه» لأنَّ ما قبلها مفتوح» وسيأقي حكم المتطرفة 
بالتفصيل. 


يكتديى لسان العرب ا الس إل دان 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 3 


ندرايب 


هو «ه 


بِيّن كتابة الهمزة المتوسطة في الكلمات الآتية» مع بيان السبب: 


يكتبي لسان العرب ذا "تمدردع]] نه اه 


ا 


23 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 
ثالثًا: الهمزة المتطرفة: 
لها قاعدة عامة, وهى: 
أن تكتب الهمزة المتطرفة على الحرف الذي يناسب حركة الحرف الذي 
قبلهاء وما قبلها قد يكون كسرة, أو ضمة أو فتحة أو سكونًا: 


كيبي لسان العرب ا الس إل دان 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 


الهمزة المتطرفة المسبوقة بواو مشددة مضمومة, تكتب مفردة. مثال: 
التبوع 


الهمزة المتطرفة التي أصلها همزة متوسطة وخذف الحرف الأخير بسبب 
نحوي, تبقى على حالها. مثال: ينأى» ١‏ 185 انا 


كلمتا (سبيء وهييء) تكتبان بياءين» وليس بياء واحدة كما يخطئ الكثير 


ميمكتيي لسان العرب ا الس إل دان 


0 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 


حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


2222-2-3 تك 0 515 
تنوين الهمزة المتطرفة بالفتح: 
هينه نتوين الهمزة المتطرفة بالنجع يكو على حصب هيدا الهمرة؛ والهمرة 
المنونة لها هيئتان: 

الأولى ل 
الهمزة المكتوبة على حرف الهمزة المكتوبة على السطر 


أونًا: الهمزة المكتوبة على حرف: 


والغاني 
المكتوبة على الواو أو على الياء: 
تبون بفتحتين فوقها وزيادة ألف. 
مثل: تكافواء بادنًا. 


ثانيًا: الهمزة المكتوبة على السطر: 
الأول والثاني 


أن تأتى بعد ألف: فتنون بفتحتين أن تأتى بعد واو: فتنون بفتحتين 
فوق الهمزة, مثل: سماءً. فوقها وزيادة ألف, مثل: لحوءًا. 


ميكتس لسان العرب اصع ]ز] له كك بهم نما 


3 الخطوة الأولى : معرفة كتابة الهمزة 


والثانية 


أن يكون الحرف الصحيح الذي | أن يكون الحرف الصحيح الذي قبل 
قبل الهمزة يتصل بما بعده: الهمزة لا يتصل بما بعده: 

فتكتب على ياء غير منقوطة منونة | فتنون بفتحتين بعدها ألف: جُزءًا. 
بفتحتين بعدها ألف» مثل: بُطنًا. 


مكتبي لسان العرب دا«تقصدع][ © 4ك 8 جتنا 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 2 


تدريب 


نوّن الهمزة المتطرفة بالفتح في الكلمات التالية, مع بيان السبب: 


يكتبي لسان العرب ا الس إل دان 


١‏ الخطوة الثانية : معرفة كتابة الألف اللينة فى آخر الكلمة 
لطزع؟ ا للخت لس تتخط-ت-حه 
3 > رو 7 
الخطوة الثانيه 
! 9+ *انانن اننا ثذلأة اش )١ن‏ 5ه 
معرفة كتابة الآلف اللينة في آخر الكلمة 


تعريفها: 
هي الألف المفتوح ما قبلها. 


الألف اللينة تكتب بشكلين: 
أحدهما والثاني 


ألف طويلة 4 مثل: عصا وخطا. ألف مقصورة ( 49 مثل: سعى ونأى. 


أونا: الألف اللينة في الأسماء: 


تكون الألف اللينة في ثلاثة أنواع من الأسماء: 


الأسماء المعربة والأسماء الأعجمية 


ميمكتيي لسان العرب دأ "رمدردع]] نض يع ف يرع اما 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية ا 
أونًا: الأسماء المعرية: 

فأمَا الأسماء المعربة فتكتب فيها كما يأتي: 

تكتب ألقًا طويلة في الثلاثي إن كان أصلها واوًاء مثل: الرضا والقفا. 

وتكتب مقصورة في الثلاثي إن كان أصلها ياء, مثل: فتى» أذى7". 

وتكتب مقصورة في الرباعي فما فوق, مثل: بشرى» ومصطفىء إلا إن كان 
قبل الألف ياء. فتكتب طويلة؛ مثل: دنياء خطايا9". 


ثانيًا: الأسماء المبنية: 
وأما الأسماء المبنية؛ كالضمائرء وأسماء الشرطء والاستفهام, فتكتب فيها 
تكتب كلها ألا طويلة» مثل: أناء هذاء إذا. 


ما عدا خمسة أسماء: لدىء وأقّء ومتى» وأولى اسم إشارة7", والألى: اسم 


موصول. 


)١(‏ التفريق في الثلاثي بين ما كان أصله واوًا وبين ماكان أصله ياء هو مذهب البصريين» وذهب بعض 
العلماء إلى كتابتها بالألف مطلقّاء واختاره أبو علي الفارسي. 

(؟) وأما 'يحبى" اسم رحل بعينه فإنه يكتب وحده بالياء» فرقًا بينه وبين الفعل؛ إذ الفعل يكتب بالألف 
"يحيا" قال ابن مالك في التسهيل: "ولا يقاس عليه علج مثله» خلافًا للمبرد"» فعلى رأي ابن مالك لا 
تكتب: ريّاء ودنياء وثريًا أعلامًا بالألف المقصورة» وعلى رأي المبرد تكتب ألقّا مقصورة قياسًا على 'يحبى". 

(*) "أولى" بالقصر لغة تميم» وبالمد "أولاء" لغة الحجاز. 


مكتنس لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


2 الخطوة الثانية : معرفة كتابة الألف اللينة في آخر الكلمة 
ثالثا: الأسماء الأعجمية: 
وأما الأسماء الأعجمية, فتكتب فيها كما يأتى: 
تكتب ألقًا طويلة, مثل: يافاء وحيفاء وفرنسا. 


ما عدا أربعة أسماء: موسى » وعيسى » وكسرى.» وبخارى» فتكتب فيها مقصورة. 


ثانيا: الألف اللينة فى الأفعال: 

وتكتب فيها كما يأتي: 

تكتب ألقًا طويلة إذا كانت ثالثة منقلبة عن واوء مثل: بداء تلا. 

وتكتب ألقًا مقصورة إذا كانت ثالثة منقلبة عن ياء, مثل: سعىء وأتى. 
وتكتب ألما مقصورة إذا كانت رابعة فما فوق, مثل: أبدى» وانتهى. إلا إن 
كان قبل الألف ياء. فتكتب طويلة, مثل: يحياء وأحيا. 

قش اللغة أفعال أصل ألفها واو وياء بنفس الوقفت» فيصح كتابتها مقصورة 
وطويلة مثل: تماء نمى2 عزاء عرزى. 


ثالثًا : الألف اللينة في الحروف: 

وتكتب فيها كما يأتي: 

تكتب ألفًا طويلة» مفل: لولاء ولاء وألاء وكلاء وأما. 

ما عدا أربعة» وهي: إلى» وعلى» وبلى» وحتى, فإنها تكتب مقصورة. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


كيف نعرف أصل الألف اللينة؟: 


يعرف أصلها في الأفعال بأمرين: 
أحدهما والثاني 
تحويل الماضى إلى مضارع. دنا: | زيادة تاء الفاعل: عفا: عفوت. 


يدنو» وسما: يسمو. 


ويعرف أصلها في الأسماء بأمرين: 
أحدهما 


تنية الاسم: فتى: فتيان» عصا: 


عصواك. 


5 كس لسان العرب رس 15313 0 1 - "١‏ 18 


الخطوة الثانية : معرفة كتابة الألف اللينة فى آخر الكلمة 
0 11111 0 


:)١( تدريب‎ 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 


تدريب (75): 


كيف تفرق في الكتابة بين (بحيى) الاسم والفعل من الحياة؟ 


:)3١( تدريب‎ 


كيف تفرق في الكتابة بين (عصا) الاسمء والفعل من العصيان؟ 


مكتبى لسان العرب حأ "رجرردع ] لقا به يع عتما 


3 الخطوة الثالثة: معرفة كتابة تاء التأنيث 


معرفة كتابة تاء التانيث 


أونا : كتابتها في الأسماء: 

تكتب تاء التأنيث في الأسماء مربوطة, مثل: خديجة» فاطمة» نشيطة: 
ركفن طالية. 

عدا جمع المؤنث السالمء فتكتب معه مفتوحة: معلمات» فاطمات» 
طالبات. 


ثانيا : كتابتها في الأفعال: 


تكتب تاء التأنيث فق الأفعال مفتوحة: ذاكرث هنك ونححث. 


ثالثا : كتابتها في الحروف: 
تكد : تاء التأنيث في الحروف مفتوحة, وتلحق أربعة أحرف. وهي: عت 
ته | 1 2 للاثت» كا غمة الظرفية المفتوحة الثاء فتكدب بتاء مربوطة. 


ميكتيض لسان العرب اصع ]ز] له كك بهم نما 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 2 
0 


خضانم ذاء التائيث الربوطة. 
تُحرّك, ويوقف عليها بالهاء. تكتب بشكل تاء مربوطة, إلا إذا 


تاء مفتوحة, مثل: إجابة: إجابته. 


خصائص تاء التأنيث المفتوحة: 


وتكون ساكنة في الأفعال, 
ومتحركة في الحروف. 


ميكتيض لسان العرب دا«مصدع]ز] لق يك هك بهم يتما 


2 الخطوة الثالثة: معرفة كتابة تاء التأنيث 


يكتبي لسان العرب ا "تمدردع]] 80 4ر5 


101 


تدريب (3): 


متى تكتب تاء التأنيث المربوطة مفتوحة مع التمثيل؟ 


تدريب (3): 


متى تكتب تاء التأنيث المفتوحة بالسكون, ومتى تكتب بالفتح مع 
العمغيل؟ 


مكتبن لسان العرب «اسمحصدىر] 80 4ك تق وز 


عع الخطوة الرابعة : معرفة ما يحذف في الكتابة 


الخطوة الرابعة 
معرفة ما يحذف في الكتابة 


نتحدث فى هذه الخطوة عن الحروف التى تحذف فى الكتابة» وهى كما يأتى: 
أولا: الألف: 


وتحذف في مواضع منها: 

الموضع الأول: ألف الوصل في (ابن وابنة): 

بشرط أن تكون مفردة(", بين علمين”", ونعمًا للعلم قبلها”", ولا تقع في أول 
السطر. مثل: عمد يق :غيدالله: 

- وكذلك تحذف إذا دخلت عليها همزة الاستفهام, مفل: أبن الأستاذ 
هذا؟ أبنةٌ الريف هذه؟ 


- وإذا وقعت بعد حرف النداءء, مثل: يا بِنَ الأكرمين. يا بنة الأكرمين. 


)١(‏ فإذا ثنيت أو جمعت لا تحذف ألفهاء مثال: الحمزة والعباس ابنا عبدالمطلب» عائشة وأسماء ابنتا 
الصديق, علي وعمر وأسامة أبناء مصطفى. 

(؟) فإن لم تقع بين علمين أو فصل بينهما ضمير أو غيره» لا تحذف الألفء مثال: الفلاح ابن الفلاح 
(ليسا علمين)» طارق هو ابن زياد (لوحود الفاصل "هو')»؛ ويلحق بالعلم اللقب والكنية مثال: 
حضر أبو الفضل بن أبي العز. قابلت الحادي بن زين العابدين. 


(**) فإذا كانت خخيرًا لا تحذف الألفء مثال: ابن مَن يوسف؟ يوسف ابن يعقوب. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 00 
الموضع الثاني: ألف الوصل في (اسم): 

وذلك في البسملة كاملة» مثل: "بسم الله الرحمن الرحيم". 

وتبقى في غير الكاملة» نحو: باسم العلي القدير. 

الموضع الثالث: الألف في (ما) الاستفهامية: 

إذا جرت بحرف جر مثل: فيم) وعم ومم) وعلامً) وإلام. 

الموضع الرابع: ألف الوصل في <ال): 

إذا دخل عليها لام الجرء نحو: للدّين أثر في الأخلاق, أو لامُ الابتداء 


رسع م 


5 لدي ل اق هد 
لحو . ولَلكحْرَة حَر لَك مِنّ الأول '(رى) #[لضحى:؛]. 


الموضع الخامس: الألف في آخر الكلمة: 

تحذف الألف من آخر الكلمة في الحالات التالية: 
الحالة الأولى: ألف (يا) النداء20: 

إذا وقعت بعدها كلمة أولها همزة قطع. 

وتخلفها صورة الهمزة مكانها. 

مغل: يأيهاء يأهل الأحساءء يإبراهيم. 

الحالة الثانية: ألف (أنا): 


إذا وقعت بين (ها) التنبيه و(ذا) الإشارية. مثل: هأنذا. 


)١(‏ حذف ألف ياء النداء في هذا الموضع حائز لا واحب. 


يككي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


525 الخطوة الرابعة : معرفة ما يحذف في الكتابة 


الحالة الثالثة: ألف (ها) التنبيه: 


إذا دخلت على: 

-١‏ ضمير مبدوء بالهمزة, مثل: هأناء هأنتم. 

؟- أو على اسم الإشارة» مثل: هذاء وهذه. وهؤلاء. 
» ويستشنى من أسماء الإشارة ثلاثة: 


- المبدوء بالتاء, مثل: تان. 

- المبدوء ب(ها) مثل: هنا. 

- أو كان بعده (كاف) مثل: ذاك. 

فلا تحذف ألف (ها) التنبيه» فتكتب: هاتان, وهاهناء وهاذاك. 


)١(‏ تحذف الألف من كلمة الرحمن إذا كانت علمًا مقرونا ب"ال" وتبقى الألف في غيرهاء نحو: لا زلت 
رحمانًا كرمًا. 


كيبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 


ثانيًا: (ال) التعريف: 

وتحذدف "ال" التعريف إذا دخلت على اسم مبدوء بلام, ثم دخلت عليها 
لام مكسورة أو مفتوحة: مثل: للحم وِلِلِّنء وأصلهما: للحم ولِلْلّبنء بغلاث 
لامات: لام الجرء ولام التعريف, واللام الأصلية» فحذفت "ال" التعريف0". 


وذلك من كلمة (نعم) إذا أدغمت ميمه في (ما)» نحو: نعمًا. 


وتحذدف من الكلمات التالية: 

من كلمتي (عن ومن): 

إذا دخلتا على: 

(مَن)» مثل: من وعمن. 

أو (ما) الاستفهامية, مثل: عي ومهّ؟, فحذفت منهما النون وألف (ما) الاستفهامية. 
من كلمة (إن) الشرطية: 


إذا جاء بعدها: (ما) الزائدة, نحو: ملحن #اجسدم]. 
أو جاء بعدها: (لا) النافية, مثل: إلا تثبتوا تحزموا. 


يدغم في مثله» فإنه يحذف ححطّاء ويعوض عنه بتشديد الحرف الذي أدغم فيه مثل: شد آمنًا. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


0 الخطوة الرابعة : معرفة ما يحذف في الكتابة 


من كلمة (أن) المصدرية: 

إذا جاء بعدها: 

(لا) النافية» مثل: يجب ألا تكسل. 

ولا تحذف من (أنْ) المخففة”", مثل: أشهد أنْ لا إله إلا الله. 


تحذف الواو من كلمة (عمرو) وذلك في حالتين: 
- في حالة النصب. مثل: إن عمرًا تقئ. 

- في حال دخول "ال" على (عمرو), مثل: العَمْر. 
وتحذف تخفيقًا في (داود) و(طاوس). 


وتحذف في المنقوص النكرة في حالة الرفع والجر, مثل: حاء قاض؛ 
وسلمت على قاضٍ”". 


)١(‏ (أنْ) المخففة هي المخففة من "أن" المشددة, الداخلة على الأسماء فتنصبهاء بخلاف "أن" المصدرية 
فهي الداحلة على الأفعال فتنصبها. 

(؟) أما المنقوص المعرف ب"ال" فجمهور العرب على إثبات الياء في جميع حالات الإعراب» فيقال: جاء 
القاضي» وأكرمت القاضي» وسلّمت على القاضي» ويجوز حذفها في لغة من لغات العرب وجاءت 
بعض القراءات عليهاء مثل: "الكبير المتعال" بحذف الياء من "المتعال". 


ميكتيض لسان العرب اصع ]ز] له كك بهم نما 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 


فائدة في كتابة الياء من العدد (ثمانية): 


العدد (ثمانية) له حالتان: 
الأولى 

أن يكون العدد مَوْنْمًا. 

فتثبت الياء مطلقًا. 

أي سواء كان: 

- مفردًا نحو: عندي 

قانية ميخ الكنب. 

- أو مضاقاء نحو: ماني 

- أو مركبًاء نحو: ثانية 


والثانية 
أن يكون العدد مذكّرًا. 
فيعامل معاملة الاسم المنقوص. 
- فإن كان مفردًا: حذفت ياؤه في حالة 
الرفع, والجر, وتبقى في حالة النصب من 


دود وي . نحو: جاء تمان من الطالبات» 


ومررت بثمانٍ من الطالبات» وأكرمث ماني من 
الطالبات0©. 

وإن كان مضافًا أو مركبًا(”: ثبعت فيهما 
الياء. نحو: جاء ثماني طالبات» وثماني عشرة 
موظفة. 


)١(‏ قيل: بدون تنوين» على أنه ممنوع من الصرف في هذه الحالة. 
(؟) يجوز حذف الياء في الإفراد وجحعل الإعراب على النون» فتقول: جاء مانٌ وعشرون امرأة» وأكرمت 

غان وعشرين» ومررت بثمانٍ وعشرين. 
(") يجوز في المركب أربع لغات: -فتح الياء: ثماي» وسكونها: ثمايْ» وحذفها مع كسر النون: ثمَانِء 


وحذفها مع فتح النون: ثمانَ. 


0 الخطوة الرابعة : معرفة ما يحذف في الكتابة 


تدرييات 
تدريب :)١(‏ 
الكلمة 
أكرمت عَمرًا 
هأنتم 
أبنْ الأستاذ هذا؟ 
1م (:)4امدا 
يجب ألا تكسل 
داود 


جاء قاض 


لقن 
- 
8 
عير # 
لكن 


يككدى لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية مه 
0 


تدريب (35): 

اختر الكتابة الصحيحة للكلمات التالية مع بيان السبب. 
الكلمة 

ياإبراهيم / يابراهيم 
هاتان /هتان 
ههنا / هاهنا 
جاء العمرو / جاء العمر 
محمد بن الفاضل 
محمد ابن الفاضل 
أشهد أنْ لا إله إلا الله. 
أشهد ألا إله إلا الله. 


سبب الحذذف أو الذكر 
عندي (8) من الكتب 


عندي (1) أقلام 


جاء (8) من الطالبات 
وأكرمث (8) من الطالبات 
جاء (8) طالبات 


يككي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


030 الخطوة الخامسة: معرفة مايزاد في الكتابة 
الخطوة الخامسة 
١ 2 0 ١‏ / 6 27 
معرفة ما يزاد في الكتاية 


الحروف التى تزاد فى الكتابة ثلاثة: 
الألف 
أولا: الألف: 


وتزاد في المواضع التالية: 

الموضع الأول: أول الكلمة: 

إذا كانت همزة وصلء وقد تقدم حكمها. 

الموضع الثاني: وسط الكلمة: 

وذلك في كلمة (مئة): فكتبوها بزيادة الألف في: 
- المفرد مثل: (مائة). 

- والمشى, مثل: مائتين. 

- والمركبة مع الآحاد, مثل: خمسمائة. 

ولا تزاد في الجمع. مثل: مئات, ومئون. 

وهي ألف تكتب ولا تنطق7"©. 


)١(‏ قال أبو حيّان: "وكثيرا ما أكتب أنا "مئة" بغير ألف كما تكتب "فئة"؛ لأنَّ كتب "ماثة" حارج عن 


الأقيسة"» وهو المختار عند الباحثين المتأخرين» وبه أقول. 


ميمكتيي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الموضع الثالث: طرف الكلمة: 
وذلك بعد واو الضمير المتطرفة. 
مثل: كتبواء وخذواء ولم يهملوا. 


- فلا تزاد بعدها في نحو: (يدعو)؛ لأنها أصلية. 
- ولا في نحو: (معلمو الجامعة)؛ لأنها واو إعراب. 
- ولا في نحو: (يدرسون)؛ لأثها غير متطرفة0". 


وذكر أبو حيان أن هناك من يكتبها "مأة" بألف عليها همزة» فتحصل من ذلك أن هذه الكلمة 
تكن بقاونة عيقات :"ماله" وسو المشهورة والمفةاه وهو الأصني والمأةا.وهى غرينية بوقافن: 
)١(‏ تحصل من ذلك أن الواو ثلاثة أنواع: 

أحدها: أن تكون ضميرًا (وهي لا تكون إلا مع الأفعال)» فتزاد الألف بعدها إذا كانت متطرفة. 
والثاني: أن تكون أصلية (أي أن تكون من بنية الكلمة)» فلا تزاد بعدها الألف. 
والثالث: أن تكون حرف إعراب» وذلك في موضعين: 

أحدهما: جمع المذكر السالم إذا أضيف. 

وثانيهما: الأسماء الستة إذا أضيفت. 
فلا تزاد بعدها الألف. 


ميمكميي لسان العرب حاتمقسصسدى]] له 4ك هه به ةنما 


5 الخطوة الخامسة: معرفة ما يزاد في الكتابة 


وتزاد في المواضع التالية: 
في وسط الكلمة وفي طرف الكلمة 
- في (أولى) (الإشارية): أولاء» | وذلك في كلمة (عمرو) مرفوعة 
أولنك. أو مجرورة. 
أما الألى (اسم الموصول) فلا تزاد. | فلا تزاد في المنصوبة, مفل: 


- وفي (أولو) في حالة الرفع, | أكرمت عمرا. ويشترط في زيادة 
و(أولي) في حالة النصب والجر: | الواو في كلمة عمرو ما يلي: 
بمعنى أصحاب. أن تكون علمًا على شخص. 
و(أولاث): بمعنى صاحبات. ألا تقرن ب(ال). 

ألا تضاف إلى ضمير. 

ألا تكون منسوبة. 


ألا تصغر. 


ميمكييي لسان العرب "تحصسدع ز[ 0ق م تنا 


ثالثًا : هاء السكت: 

وهي هاء ساكنة تزاد للوقف عليها في المواضع التالية: 

١‏ - في فعل الأمر من | ؟5- المضارع من | ”- (ما) الاستفهامية 
اللفيف على حرف اللفيف المجزوم. 


واحد. مثل: لم يفه ولح يعه. 
مثل: قه وعه. 
4- الضمير المعتل: ه- فيما آخره ياء| 5- في الاستغاثة. 
مثل: ماهيه؟. المتكلم. مثل: وارباه. 


مثل: ماليه» سلطانيه. 


ككس لسان العرب دا«تمدصددك]] إن سات الا 


00 الخطوة الخامسة : معرفة ما يزاد فى الكتابة 
1 .4 - 


عد رات 


أولاء / ألاء 
الألى / الأولى 
العَمْر / العَمْرو 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 
60 
تدريب (5): 


ضع الفعل (يرجو) في جمل مفيدة مسبوقة ب(لم) وأخرى ب(لن) وثالفة 
بدونهماء مخاطبًا المفرد مرة, والجمع مرة. 


صحح الأخطاء التي في الفقرة التالية: 
وقصصتها على صديقي عبدالرحمان وأخي اسماعيل. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


متي الخطوة السادسة : معرفة الوصل والفصل في الكتابية 
الخطوة السادسة 
معرفة الوصل والفصل في الكتابية 


تعريف الفصل فى الكتابة: 
هو كتابة الكلمة على انفرادها منقطعة عمًا قبلهاء وعمًا بعدها. 


تعريف الوصل في الكتابة: 


القاعدة العامة في مواضع الفصل والوصل كالتالي: 
الأصل فصل الكلمة عن الأخرى في الكتابة؛ لأنّ كل كلمة لها معنى 
يختلف عن الأخرى, وخرج عن ذلك: 


وهي: 
١‏ - (ذا) مع رحبْ) نحو: | -١‏ ما ركب مع المائة من الآحاد نحو: 
عة اخك 0 


)١(‏ أحاز بعض الباحثين فصل الأعداد من ثلاث إلى تسع عن "مائة" فتكتب: خمس مائة» وست مائة 
وإذا أحزنا حذف الألف من "مائة" فإِنّ هذا العدد سيكتب على أربع صور: خمسمائة» وخمس مائة 


وخمسمئة» وخحمس مئة. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 6 
0 


#- ما ركب مع (إذ) المنونة | 4- الاسمان المركبان تركيبًا مزجيً”') 


ف 


نحو : بعلبك» وحضرموت» معديكرب 


"- لفظ (ال): 

يوصل بالكلمة التي بعده. مثل: الرحل والكتاب. 

؟- الحروف المفردة: 

أي حروف المعاني: كالباء واللام والسين» فإنها توصل بما بعدهاء مثل: 
بالقلم» وللعلم» وسيقوم. 


4- (ما) في المواضع التالية : 


عندما تتصل بالأحرف: من» وعن» وق» مثل: نما» عماء فيما. 


وبالاسم: سئ» مثل: لا سيّما. 
وبالفعل (نِغم) إذا كسرت عينه. مثل: نِعِمًا يعظكم به أي: الذي يعظكم 
به فإذا لم تكسر عينه فلا توصلء, نحو: نِعُم ما يقول الخطيب. 


)١(‏ خرج بقولي "مزجيًا" غيره من المركبات» كالمركب الإضافي مثل: غلام زيد. والأعداد المركبة مثل: أحد 
عشر. والظروف المركبة مثل: صباح مساءً» فهذه المركبات لا يجعلها النحاة من المركب المزحي. 

)١(‏ كلمة (معديكرب) تكتب بالوصل إذا لم يضف الأول (معدي) للثاني (كرب)» فإن أضيف كتبت 
بالفصل هكذا (معدي كرب). 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


00 الخطوة السادسة : معرفة الوصل والفصل في الكتابية 
(ما) الاستفهاميك: 


عندما تتصل ببعضش حروف الجر وتحذدف ألفهاء مثل: مم وَإِلامَ وعلام. 
وأصلها: من ماء وإلى ماء وعلى ما. 


وذلك مع الفعل (نِعْمَ) إذا كسرت عينه مثل: لإكَنْيِيًا هي #ابن0ء أي: 
فنعم الشيء هي . 


(ما) الزائدة0): 


وذلك مع (من). و(عن), وتحذف نونهماء مثل: تأعَمَاَليل#اسن:.اء و 
ظِمَمًا حوب #نى:ه]. وبعد (أي)» مثل: سم 1 جين #القصص:.1]. 
ومع (كي). مثل: ذاكر كيما تنجح. 

وبعد أدوات الشرط عدا متى. وأيان» فتفصل معهماء مشل: كيفماء 


وحيثماء ومى ماء وأيان ما. 


(ما) الكافة عن العمل”": 
وذلك إذا اتصلت ب: الأفعال: طال» قل كثر, مثل: طلماء قلّماء كثرما. 
الحروف: رب وَإن وأخواتهاء مثل: رماء إِعاء كأنما. 


)١(‏ وهي التي تقع بين بعض العوامل ومعموها كما ذكرت في الأمثلة. 
(؟) وهي التي تكف العامل عن عمله» فلا يعمل فيما بعده كالأمثلة المذكورة. 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 5 
(ما) المصدرية”' . 

وذلك مع (كل) و(مثل) و(ريث): كلماء مثلماء ريثما. 

د- (من) الاستفهامية, والشرطية, والموصولية : 

وذلك مع (في)» و(من)» و(عن). 

والشرطية مثل: ممن تبتعد أبتعد» وعمّن ترض أرضء وفيمن تثق أثق. 
والموصولية مثل: أبتعلٌ من ابتعدت عنه وأرضى عمن رضيت» وأثق فيمن وثقت. 
"- (إن) الشرطية: 


وذلك إذا اتصلت ب(لا) النافية» وتحذف نونها للإدغام, نحو: إل 


كح لعو و ل عع )2 عد 
تفعلوه تحن متنه كشالب ] . 


6 


- (أن) الناصبة للفعل المضارع : 
وذلك إذا اتصلت بدلا) النافية» وتحذف نونها للإدغام, نحو: مَإْما مَتَمَكَ أ 


وم ١‏ 
مجك 4 [الأعراف:7]1 ١‏ 


)١(‏ وهي التي تُسبك مع ما بعدها بمصدرء فقولك: حلسث مثلما جلسث؛ معناه: مثل جلوسك. 
(؟) الوصل هو مذهب الجمهورء وذهب أبو حيان وآخرون إلى وجوب الفصلء مثل: "يجب أنْ لا 
تحمل". 


يككي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


نه الخطوة السادسة: معرفة الوصل والفصل في الكتابة 
ندريب 
اختر الكتابة الصحيحة للكلمات التالية» مع بيان السبب: 
الكلمة 
أربعماثة/أربع ماثة 
معديكرب /معدي كرب 
"إلا تفعلوه تكن فتنة" 
"إن لا تفعلوه تكن فتنة" 
مامنعك أن لا تقوم 
ما منعك أَلّا تقوم 
في تاريخنا / فيتاريخنا 
الرجل / ال رجل 
ممن تشكو؟/ من من 
تشكو؟ 
نعم ما يقول الخطيب 
نعمًا يقول الخطيب 
مِوّتخاف/من ما 
تخاف؟ 


طالما /طال ما 


يككي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


عمّن ترض أرض. 
عن من ترض أرض. 


متما قمت أقم. 
نعُمًا يقول الخطيب. 


ككس لسان العرب دا«تمدصددك]] إن سات الا 


, الخطوة السادسة : معرفة الوصل والفصل فى الكتاية 
سم 0 اللسبل(بُُُ ب يبب ببس ب ب 


القاعدة التفصيلية في مواضع الفصل والوصل : 


كالتالى: 
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الألفاظ لها ثلاث حالات: 


الأولى 
ما يصح الابتداء بهاء 
والوقف عليها. 
فيجب فصلها عن 
غيرها. 
مغل: الأسماء الظاهرة, 
والضمائر المنفصلة. 
والحروف الموضوعة 
على حرفين فأكثر. 


والثانية 


بها. 

فيجب وصلها بما 
مفل: الضهائر 
المنتصلة. ونوني 
التأكيدء, وعلامة 


والغالثة 

ما لا يصح الوقف عليها. 
فيجب وصلها بما بعدها. 
مفل: حروف المعاني 
الموضوعة على حرف 
واحد, والمركب المزجي, 
وغيره من المركبات 
السابق ذكرها. 


ويستثنى من ذلك كلمات كان حقها أن تفصلء إلا أنها وصلت في بعض 
المواضع من 0 تعمالهاء وهي: من وما وإنْء وأن» وقد تقدم بياك ذلك. 


مكتبة لسان العرب 


حأ ءررردع | نضا به يع عتما 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية هل 


ندريب 
بين حكم الوصل والفصل في الأنواع التالية من الكلمات؛» مع بيان 
اليك 
الكلمة 
الأسماء الظاهرة 
الضمائر المتصلة 
المركب المزجي 


الحروف الموضوعة على 
حرفين 

حروف المعاني الموضوعة 
على حرف واحد 

نونا التأكيد., وعلامة 


ميكتيس لسان العرب دا«مصدع]ز] لق يك هك بهم يتما 


جه الخطوة السابعة : معرفة علامات الترقيم 


تعريف علامات الترقيم: رموز اصطلاحية تكتب بين الجمل والكلمات 
والفقرات؛ لتيسير عملية الفهم على القارئ» وهي عنصر أساس من عناصر 
التعبير الكتابي» ولحا صلة وثيقة بالكتابة الإملائية. 


وعلامات الترقيم عشر: 

أولًا: الفاصلة (.) وتوضع: 

- بين الجمل أو المفردات المعطوفة على بعضهاء مثل: حاء زيدٌ» وذهب 
خالد» وأقبل محمد وخالدٌ. 

- بعد المنادى مثل: يا خالد» اتق الله. 


- بعد حروف الجواب (نعمء كلاء لاء بلى) في أول الجملة مثل: نعم إِنَّ 
العدل أساس الملل 


- بين جملتين إحداهما سبب للأخرى مثال: احتهد الطالب؛ فنجح. أو 
نح الطالب؛ لأنّه اجتهد خلال العام. 
عبدالعزيز -رضي الله عنه-: ما بلغ بك ما نرى؟ قال: "ذقت حلاوة الدنيا 


فوحدتها مرة عواقبها؛ فاستوى عندي حجرها وذهبها". 


يكتبي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية م 


وتوضع بعد نهاية الجملة التي تم معناهاء وفي نهاية الفقرة. 

رابعا: النقطتان «:»: ومن مواضع استعمالها: 

- أنهما توضعان بين لفظ القول والكلام المقول, مثل: قال محمد: إِنَّ 
العلم نورٌ. 


- وتوضعان بين الشيء وأنواعه وأقسامه. مثل: أنواع الكلمة ثلاثة: اسمء 
وفعل» وحرف. 

- وقبل الكلام الذي يعرض لتوضيح ما قبله. مثل: التوعية الصحية جليلة 
الفوائد: ترشد الناس» وتعلمهم طرق القيام بالإسعافات الممكنة. 

- وقبل الأمثلة التي تساق لتوضيح حكم أو قاعدة, مثل: تحذف نون 
المثنى عند إضافته, مثل: يدا الزرافة أطول من رجليها. 


ميمكتيي لسان العرب ا الس إل دان 


- الخطوة السابعة : معرفة علامات الترقيم 


خامسا: الوصلة أو الشرطة . 


ومن مواضع استعمالها: 
١ذ-‏ توضع بين العدد (رقمًا أو لفظًا) وبين المعدود. 


مثل: أولا-» وثائيّات لس 9-. 

؟- توضع بين ركني الجملة إذا طال الركن الأول بالوصفء أو العطف, 
أو الإضافة, أو نحو ذلك. 

مثل: الموظف الذي يعكف على عمله في جد وإخلاصء زاهدًا في الشهرة» 
متوحيًا مصلحة العمل - هو المثل الأعلى للموظف المنشود. 

"الموظف" مبتدأء و"'هو الأمثل" خبر» وما بينهما فاصل» وحيء بالوصلة (-) 
تنبيهًا على أنَّ ما بعدها منص بأول الحملة» وهي حينئنٍ قامت مقام القوسين(". 
*- توضع في أول السطر في حالة المحاورة بين اثنين إذا استغني عن 
تكرار اسميهما. 

مثل: قال معاوية لعمرو بن العاص رضي الله عنهما: 

- ما بلغ من عقلك؟. 

- ما دخلث في شيء قط إلا خرحثٌ منه. 

- أمَا أنا فما دخلث في شيء قط وأردت الخروج منه. 


)١(‏ لأنّ الأصل في الجمل الاعتراضية أن تجعل بين قوسين كما سيأق» ووحود هذه الوصلة (-) أغنى 
عنهماء فتحصّل من ذلك أنّ الجمل الاعتراضية يمكن وضعها بين قوسين»؛ ويمكن وضعها بعد 
الوصلة» فكلاهما صحيح . 


مكتيض لسان العرب جا«تقصدىز] 0ه ع ف تق يتما 


سادسا: علامة الاستفهام (؟): 


توضع بعد الجملة الاستفهامية, وهي المبدوءة بحرف أو اسم يدل على 
الاستفهام. مثل: أمحمد قادم أم أحمد؟. كيف حافظ محمد على تفوقه؟. 
سابعا: علامة التآثر أو التعجب أو الانفعال (!): 

وتوضع بعد الجمل التي تعبر عن الانفعالات النفسية مثل: 

التعجب: ما أجمل البستان! 

والفرح: بحح خيك! 

والحزن: حسرنا المعركة! 

والدعاء: ربنا تقبل دعاء! 

المدح: حبذا الكريم! 

الذم: بئس اللثيم! 


هي قوسان صغيران مزدوجان يوضع بينهما ما يلي: 

-١‏ كل كلام ينقل بنصه وحروفه. ولا يغيّر منه شيء., وذلك كالآيات 
القرآنية» والأحاديث النبوية, وأقوال الآخرين. مثل: قال الله عرز وحك: "إنما 
المؤمنون إحوة" . 

9- عند ذكر عناوين» كأن تقول في عنوان مسألة: "حكم تقدم الخبر". 
*- عند الحديث عن لفظة معينة واستخداماتها وتبيان معانيهاء مثل: 
"الكلام": هو اللفظ المركب المفيد بالوضع. 


كتين لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


- الخطوة السابعة : معرفة علامات الترقيم 
تاسعا: علامة الحصر: وهي بشكل قوسين هلالين () أو وصلتين ‏ -. 
وتوضعان في وسط الكلام؛ ويكتب بينهما العبارات أو الألفاظ الي 
ليست من أساس الكلام, مثل: 
- الجمل الاعتراضية: الأحساءٌ (حرسها الله) محافظة علميةٌ» وزراعية. 
- أو الألفاظ التفسيرية: تَفِدَ (بالدال) المالُ: انتهى. 


عاشرا: علامة الحذف (...): 


وهي نقاط ثلاث متوالية: وتوضع مكان ما يحذفه الكاتب للأغراض 


التالية: 

- الدلالة على إسقاط نقطة أو أكثر من النص المقتبس لعدم 
الحاجة إليه. 

مشل: أوصى قيس بن عاصم بنيه فقال: "يابي» احفظوا عني ثلانّا فلا أحد 
أنصح لكم منبي: إذا أنا مث فسوّدوا كباركم» ولا تسوّدوا صغاركم...وعليكم 
بحفظ المال فإِنّه منبهة للكريم...» وإياكم والمسألة فإِتما آخر كسب الرجل...". 
- الدلالة على أن المحذوف يقبح ذكره. 

مفل: تشاتم رحلان أمامي فقال أحدهما:...» وقال الآخر:...» فأصلحت 


ميمكتيي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 2 


تدريب 


ضع علامة الترقيم المناسبة مكان الرقم مع بيان السبب: 
الجملة 

نجح الطالب١‏ لأنه اجتهد 

خلال العام. 

أنواع الكلمة ثلاثة؟ اسم 

وفعل» وحرف. 

الموظف الذي يعكف على عمله 

في جد وإخلاص" هو المفل 

الأعلى للموظف المنشود. 

كيف حافظ محمد على تفوقه؛6 

قال الله عزوجل: هإنما 

المؤمنون إخوةه . 

عمر كرضي الله عنه5 ثاني 

الخلفاء الراشدين 


تشاتم رجلان أمامي فقال 
أحدهما:لا, وقال الآخر:لاء 
فأصلحت بينهما. 
يا خالد6 اتق الله 


ميمكتيي لسان العرب حأ "ره دردع]] نه 4 ف يع كتامز 


مكتبي لسان العرب دا "تقسصدع]] نقا كك وق عدوا 
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الخطوة الأولى: معرفة كتابة الهمزة 0000101 
مواضع الهمزة: 11[ [1[1[1[1[1 1[ 01011 
أولًا: الهمزة في أول الكلمة: نبب 21 
أولًا: همزة الوصل: 1 


ثانيًا: همزة القطع: ا ا 1 00 
انيًا: الهمزة في وسط الكلمة: 00000000 


أولّا: القاعدة العامّة: ا 0000001 


أولّا: ال همزة المكتوبة على حرف: ا 
انيًا: الهمزة المكتوبة على السطر: لاا ااا 0 
الخطوة الثانية: معرفة كتابة الألف الليئة في آخر الكلمة ا 1 
أولًا: الألف اللينة في الأسماء: ل 
أوًا: الأسماء المعربة: 12 
ثائيًا: الأسماء المبنية: 8080989 -0-8----------- 5# 


مكتبة لسان العرب دا"تقصدد]] 0ه يع رع 


6 فهرس الموضوعات 
ثالئًا: الأحماء الأعجمية: ل ل 


ثانيًا: الألف اللينة فى الأفعال: 111000 0 
ثالنًا: الألف اللينة فى الحروف: 11 0010111 


الخطوة الثالثة: معرفة كتابة تاء التأنيث ا 
أوَلا: كتابتها في الأسماء: 1[ [ز1ذ[ 1[ 0000 
ثانيًا: كتابتها في الأفعال: 0 
ثالنًا: كتابتها في الحروف: 001000000( 

خصائص تاء التأنيث المربوطة: ال-2 
خصائص تاء التأنيث المفتوحة: 00 ز[ [ز ز[ز ز ز ‏ 000000 

الخطوة الرابعة: معرفة ما يحذف في الكتابة ا 

أولًا: الألف: لمحي قد شد سهد حمس قر نمه مخن عو توه ست ف نم لقيو تمستوم و 7 
الموضع الأول: الألف في ابن وابنة: 000 0 
الموضع الثاني: الألف في (اسم): ب00 0 0 
الموضع الثالث: الألف في (ما) الاستفهامية: 20099 
الموضع الرابع: ألف (ال): 252 


الحالة الأولى: ألف (يا) النداء: 00 ال 
الحالة الثانية: ألف (أنا): 0 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 2 


الحالة الثالثة: ألف (ها) التنبيه: 6 
الموضع السادس: للتخفيف ال 6 
ثانيًا: (ال) التعرية ل 5 
ثالتًا: الميم: ااااايا 00 210 
رابعًا: النون: لا 1111 [1[1[1[1[ 1[ 0011 
2840904988988 0ك 
من كلمة (إن) الشرطية: وا حبودي اه بجا اشع م رع قر 1 ا ا م 51 
من كلملا ان اللطيفرية لومم سيب مد مم خبواسدمد نمطا واوا سس فين 41 
خامسًا: الواو: مجو به دك ود ربو عد امسو و اسع و سسا و11 
سادسًا: الياء: لم222 ااا 
فائدة في كتابة الياء من العدد (ثمالية):.................. ...43.2.2 
الخطوة الخامسة: معرفة ما يزاد في الكتابة ااا 
أولّا: الألف: 1111111100 00010 
الموضع الأولة ادل الكلمة: 00 
الموضع الثاني: وسط الكلمة: ا 
الموضع الثالث: طرف الكلمة: ل ا 0 
ثانيًا: الواو: 1 2131*131 


27 فهرس الموضوعات 


١‏ - بعض المركبات: ات 
؟ - لفظ (ال): 000000 ا اا 


- الحروف المفردة: ام اما د لعو ور ا ل لاد عر 5 


- (ما) الموصولة: مد ممع الل قف ب لع ااه عن لامع اواج ل يط ف واوا اد قار علا ل ]1 ا 
- (ما) الاستفهامية: دز[ [ز1زذزذز1 1 1#1أ21113 
- (ما) الزائدة: ماما عض ماعط مااع ا كط الل ب لامو ما لم يج الوط مو ماج و كط ا 14 9 
- (ما) الكافة عن العمل: 5 
- (ما) المصدرية: 1 اا070707000707اا0اااااا 001 
ه- (مَن) الاستفهامية, والشّرطية» والموصولية: اه 
5- (إِنْ) الشرطية: 111 001000 


- رأنْ) الناصبة للفعل المضارع: 0000000 ©1519 
القاعدة التفصيلية في مواضع الفصل والوصل: ره 


الخطوة السابعة: معرفة علامات الترقيم ا ل" 
وعلامات الترقيم عشرٌ: 11101101000 
أولّا: الفاصلة (): تت3تت070007373ْ97ْ:::: ا _ 
ا ا 0 


تالثًا* النقطة (.): اا اا ااا ااا[ ا 0 


الخطوات السبع لإتقان الكتابة الإملانية 0 


رابعًا: النقطتان «:»: اق بجع ف عم :ف لل ده ول ع لواقم اق ا ا اله لل ا 1 
حامسًا: الوصلة أو الشرطة "-": 0 
ساذات ا عاامة اللاستقيهاة )نا مو همه مذ افيا عوط ايع عن محا ف عرزل وني 17 
سابعًا: علامة التأثر أو التعجب أو الاتقعال (1):..................... 4#* 
ثامنًا: علامة التنصيص "...." امل و عا بين سبو و و 5 
تاسعًا: علامة الحصر هلالين ( ) أو وصلتين - -:. .................. 484 
عاشرًا: .علافة الحذقه أ )1 عم سمو ع مسافه 11 مرو فح وس ع علق د ا 16 


